PEMBINAAN KOMPETENSI TENAGA ADMINISTRASI

OLEH KEPALA SEKOLAH DI MADRASAH





Sekolah sebagai suatu lembaga pendidikan yang merupakan organisasi
kompleks dan unik, yang memerlukan tingkat koordinasi yang tinggi. Sehingga
tercapainya tujuan sekolah serta tujuan dari para individu yang ada di dalam
lingkungan sekolah, harus memahami dan menguasai peranan organisasi dan
hubungan kerja sama antar individu.
Pemimpin merupakan simbol organisasi yang juga keberadaan pemimpin
sangat vital dalam organisasi. Dalam perspektif Pendidikan Nasional terdapat
tujuh peran utama kepemimpinan kepala sekolah yaitu, sebagai educator
(pendidik), manajer, administrator, supervisor (penyelia), leader (pemimpin),
Inovator, Motivator dan Entepreneur (wirausahaan). Ia juga sebagai pemegang
komando dan kebijakan yang menentukan arah dan tujuan organisasi.
Kepala sekolah sebagai administrator pendidikan menjadi pihak yang paling
bertanggung jawab dalam pemberdayaan skill staf-stafnya. Kepala sekolah juga
menjadi contoh yang baik dalam peningkatan kualitas organisasi. Dibutuhkan
keuletan, kedisplinan, dan kesabaran dalam memberdayakan skill mereka. Jangan
sampai kepala sekolah menggunakan cara-cara instan, pragmatis, dan permissive,
karena mencederai esensi pendidikan yang mengedepankan kejujuran, integritas,
dan akuntabilitas.
2Pada dasarnya fungsi kepemimpinan adalah pengambil keputusan,
mempengaruhi, memotivasi, peran antar pribadi, dan informasional. Dalam suatu
organisasi fungsi pemimpin sangat urgen dalam rangka pencapaian tujuan, yaitu
pelayanan yang dapat memberikan kepuasan kepada orang yang terkait di
organisasi.
Persoalannya menjadi krusial ketika seorang pemimpin lemah, sehingga staf-
staf di bawahnya bekerja seenaknya dan tanpa vitalitas. Intruksinya tidak
dijalankan dan garis-garis yang dibuatnya tidak diperhatikan. Dalam konteks ini,
penguatan peran pemimpin mutlak dilakukan.
Kendala lain yang ditemui adalah terbatasnya skill tenaga administrasi. Ada
anggapan yang salah selama ini bahwa tenaga administrasi adalah orang yang
berkemampuannya rendah. Pemahaman sempit yang mengarahkan administrasi
hanya pada ketatausahaan dan menganggap rendah pekerjaan tersebut merupakan
suatu kesalahan besar.
Tenaga administrasi adalah eksekutor yang menguasai roda organisasi.
Sehingga dibutuhkan kompetensi yang memadai dalam membuat perencanaan
yang matang, mengorganisasi, mengevaluasi, dan menindaklanjuti program-
program dinamis. Kerja ini jelas membutuhkan kelihaian, kepiawaian, dan
kelincahan dalam berpikir, bergerak, dan bersosialisasi.
Kegiatan administrasi diperankan oleh personel sekolah yang terdiri atas
kepala sekolah dan pengambil kebijakan sekolah, wakil kepala sekolah sebagai
manajer pada bidang tugas yang telah menjadi tanggung jawabnya, tenaga guru
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kependidikan sebagai pelayan teknis kependidikan, dan tenaga administrasi atau
tata usaha yang melaksanakan tugas-tugas teknis ketatausahaan dengan latar
belakang pendidikan masing-masing.
Administrasi menjadi salah satu parameter kemajuan sekolah. Jika
administrasi berjalan dan tertata dengan baik, sekolah akan mengalami
peningkatan kualitas. Sebaliknya, bila administrasi mengalami masalah, sekolah
akan mengalami krisis identitas yang harus segera diibenahi sebelum terlambat.
Dalam kondisi seperti ini, pihak internal dan eksternal meragukan kemampuan
sekolah dalam mengemban amanat pendidikan. Krisis legitimasi pun akan
merambah ke mana-mana dan identitas sekolah semakin mengkhawatirkan.
Administrasi sekolah menjadi kunci kesuksesan pendidikan di sekolah.
Kompleksitas persoalan administrasi membutuhkan pengetahuan yang mendalam,
skill memadai, dan wawasan yang luas. Kualifikasi tenaga administrasi menjadi
bukti bahwa tidak semua orang bisa menjadi tenaga administrasi profesional.
Diperlukan kerja keras dan ketekunan menuju level profesional dalam bidang
administrasi.
Karena keberadaannya juga sangat penting dalam mencapai tujuan
pendidikan, maka pemenuhan standar kualifikasi dan kompetensi standar yang
ditetapkan dalam Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia
Nomor 24 Tahun 2008 Tanggal 11 Juni 2008 tentang Standar Tenaga
Administrasi Sekolah/Madrasah wajib dipenuhi agar dapat mengimbangi
4pelayanan yang dilakukan oleh seluruh komponen pendidikan yang berperan dan
saling mempengaruhi, sehingga tercapainya tujuan pendidikan.
Untuk itu kepala yang professional harus memiliki kemampuan untuk
memilih strategi pengembangan profesionalisme. Tenaga administrasi harus
menyadari bahwa pekerjaan yang professional, kiranya memerlukan strategi
pengembangan, sehingga ke depan tenaga administrasi lebih dihargai dan mampu
memberikan layanan pendidikan yang lebih bisa dipertanggungjawabkan secara
publik.
Untuk mewujudkan tenaga administrasi professional maka kepala sekolah
dalam hal ini harus melakukan pembinaan. Bahwa untuk memberikan pembinaan
kompetensi tenaga administrasi, maka kepala sekolah harus melakukan teknik
pembinaan yang tepat sehingga tujuan pendidikan dapat terwujud sesuai yang
diinginkan.
Rendahnya kualitas sumber daya manusia merupakan masalah mendasar yang
dapat menghambat pembangunan dan perkembangan ekonomi nasional penataan
sumber daya manusia perlu diupayakan secara bertahap dan berkesinambungan
melalui sistem pendidikan yang berkualitas baik pada jalur pendidikan formal,
informal, maupun non formal, mulai dari pendidikan dasar sampai pendidikan
tinggi. Pentingnya pengembangan sistem pendidikan yang berkualitas perlu lebih
ditekankan, karena berbagai indikator menunjukkan bahwa pendidikan yang ada
belum mampu menghasilkan sumber daya sesuai dengan perkembangan
masyarakat dan kebutuhan pembangunan.
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diusahakan secara kolektif dengan pimpinan administrator sekolah, yakni kepala
sekolah. Suasana kerja yang berkualitas, dengan budaya yang mengedepankan
kualitas kontribusi dan partisipasi, akan menggugah semangat berkarya demi
kesuksesan lembaga. Dorongan-dorongan, khususnya lewat kata-kata bijak yang
ditempel di dinding sekolah, reward bagi yang berprestasi, dan keteladanan
pimpinan, akan membangkitkan semangat dalam meningkatkan kemampuan
secara dinamis. Jangan sampai tenaga administrasi sekolah stagnan, pasif, dan
terkebelakang, karena akan menghambat kemajuan pendidikan.
Peran dan kinerja tata administrasi sekolah mempunyai nilai berharga dalam
menunjang tugas-tugas di sebuah instansi. Tapi, saat ini mutu dan kinerja tenaga
tata administrasi sekolah masih rendah, karena banyaknya tenaga tata administrasi
yang merangkap melakukan tugas selain tugas tata administrasi itu sendiri. Hal
itulah yang menyebabkan suatu tatanan administrasi di dalam sebuah instansi
tidak bisa berjalan secara maksimal.
Fenomena tersebut banyak terjadi saat ini, bahkan sebagian besar instansi di
tingkat dasar atau sekolah dasar tidak memiliki tenaga tata administrasi yang
cakap dan mampu dibidangnya. Sumberdaya manusia merupakan individu yang
penting, terutama dalam sebuah instansi pendidikan. Akan tetapi, dalam
mendukung semua tugas yang berjalan di dalam instansi, dibutuhkan tenaga tata
administrasi yang mempunyai disiplin, loyalitas, dan tanggung jawab terhadap
tugasnya. Oleh karena itu, untuk mewujudkan dan memperlancar tugas-tugas
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bertanggung jawab. Keberadaan tenaga tata administrasi dalam sebuah instansi
pendidikan mesti benar-benar dipertimbangkan, baik dalam hal mutu, kualitas,
kemampuan, kecakapan, keahlian, dan tanggung jawab dalam mengemban tugas-
tugas kedinasan. Hal itu selayaknya diimbangi dengan pendapatan yang diperoleh
tenaga tata administrasi itu sendiri dalam meningkatkan etos kerjanya.
Dari hasil studi pendahuluan yang penuliskan lakukan bahwa kepala sekolah
sudah melakukan Pembinaan Kompetensi terhadap Tenaga Administrasi. Hal ini
dapat dilihat bahwa kepala sekolah melakukan pembinaan diantaranya ;
perencanaan kurikulum, pelaksanaan administrasi persuratan dan pengarsipan,
pelaksanaan administrasi kesiswaan, penerapan teknologi informasi dan
komunikasi, mendukung pengelolaan standar nasional pendidikan, pembinaan
staf, supervisi dan evaluasi terhadap kinerja tenaga administrasi tersebut. Namun
dalam kenyataan di lapangan masih ada tenaga administrasi dan kepala sekolah
juga kurang optimal dalam menjalankan tugas keprofesionalannya. Dapat dilihat
dari gejala sebagai berikut :
1. Persiapan tenaga administrasi dalam pelaksanaan administrasi belum
terencana dengan baik.
2. Kurangnya pengetahuan kepala sekolah tentang tugas administrasi sekolah.
3. Kurangnya kemampuan tenaga administrasi menggunakan media komputer.
4. Kerja sama tenaga administrasi dan guru belum terlaksana dengan baik.
5. Kurangnya kedisiplinan tenaga administrasi untuk tepat waktu dalam bekerja.
76. Kurangnya pelayanan prima yang diberikan tenaga administrasi kepada
stakeholders sekolah.
7. Kurangnya komunikasi kepala sekolah dengan tenaga administrasi.
Berdasarkan gejala-gejala permasalahan di atas, maka penulis sangat tertarik
untuk melakukan penelitian dengan judul Pembinaan Kompetensi Tenaga
Administrasi oleh Kepala Sekolah di Madrasah Tsanawiyah Al Huda
Pekanbaru.
B. Penegasan Istilah
Untuk menghindari kesalahan dalam memahami judul penelitian ini, maka
perlu adanya penegasan istilah, maka penulis menegaskan beberapa istilah yang
berkaitan dengan judul, yaitu:
1. Pembinaan kompetensi
Pembinaan adalah cara atau hasil pekerjaan membina. Usaha atau tindakan
yang dilakukan secara berdaya guna untuk memperoleh hasil yang lebih baik.1
Kewenangan atau kekuasaan untuk menentukan suatu hal.2 Usaha
meningkatkan kemampuan seseorang untuk menghasilkan pada tingkat
memuaskan di tempat kerja yang menunjukkan karakteristik pengetahuan dan
keterampilan yang  dimiliki atau dibutuhkan oleh setiap individu yang
1 J.S Badudu dan Sutan Mohamad Zain, Kamus Umum Bahasa Indonesia. (Jakarta: Pustaka
Sinar Harapan, 2001), h. 185
2 Muhammad Ali, Kamus Lengkap Bahasa Indonesia Moderen, (Jakarta: Pustaka Amani), h.
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8memampukan mereka untuk melakukan tugas dan tanggung jawab mereka
secara efektif dan meningkatkan standar kualitas professional dalam pekerjaan
mereka.
2. Tenaga Administrasi
Tenaga Administrasi adalah dalam arti sempit diartikan sebagai pekerjaan
tulis menulis atau ketatausahaan/kesekretariatan. Sedangkan dalam arti luas
ialah proses kerja sama individu dengan cara yang efesien dalam mencapai
tujuan.3 Atau disebut Tenaga Kependidikan merupakan anggota masyarakat
yang mengabdikan diri dan diangkat untuk menunjang penyelelenggaraan
pendidikan.4 Pekerjaan yang mengutamakan pelayanan terhadap orang lain,
dan menentukan kesuksesan lembaga pendidikan dalam program pendidikan
dan pengajaran.
3. Kepala Sekolah
Kepala sekolah seorang tenaga fungsional guru yang diberi tugas untuk
memimpin suatu sekolah di mana diselenggarakan proses belajar mengajar,
atau tempat di mana terjadi interaksi antara guru yang memberi pelajaran dan
murid yang menerima pelajaran.5 Kepala sekolah yang dimaksud di sini
adalah kepala sekolah MTs Al Huda Pekanbaru.
3 Jamal Ma’mur Asmani, Tips Praktis Membangun dan Mengolah Administrasi Sekolah.
(Jogjakarta: Diva Press, 2011), h.18-19
4 UU Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional, Pasal 1 ayat 5
5 Wahjosumidjo, Kepemimpinan Kepala Sekolah Tinjauan Teoritik dan Permasalahannya,
(Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 2005), h. 83
9C. Permasalahan
1. Identifikasi Masalah
Berdasarkan latar belakang dan gejala-gejala yang ada, bahwa yang
menjadi pokok persoalan kajian ini adalah pembinaan kompetensi tenaga
administrasi oleh kepala sekolah, maka dapat diidentifikasi masalah yang
akan diteliti sebagai berikut:
a. Pembinaan Kompetensi Tenaga Administrasi oleh Kepala Sekolah di
Madrasah Tsanawiyah Al Huda Pekanbaru
b. Faktor-faktor pendukung dan penghambat kepala sekolah dalam
meningkatkan Kompetensi Tenaga Administrasi di Madrasah Tsanawiyah
Al Huda Pekanbaru Kaitan Pembinaan oleh Kepala Sekolah.
c. Cara kepala sekolah dalam membina Tenaga Administrasi di Madrasah
Tsanawiyah Al Huda Pekanbaru
d. Pengelolaan pembinaan Kompetensi Tenaga Administrasi di Madrasah
Tsanawiyah Al Huda Pekanbaru
e. Usaha yang dilakukan Kepala Sekolah agar Pembinaan Kompetensi
Tenaga Administrasi berjalan dengan baik
2. Batasan Masalah
Mengingat adanya beberapa masalah pada penelitian ini, maka penulis
membatasi permasalahannya dengan meneliti tentang “Pembinaan
Kompetensi Tenaga Administrasi oleh Kepala Sekolah di Madrasah
Tsanawiyah Al Huda Pekanbaru dan faktor-faktor Pendukung dan
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Penghambat Pembinaan Kompetensi Tenaga Administrasi oleh Kepala
Sekolah di Madrasah Tsanawiyah Al Huda Pekanbaru”.
3. Rumusan Masalah
Berdasarkan pembatasan masalah tersebut, masalah-masalah yang
dibahas dapat dirumuskan sebagai berikut :
1. Bagaimana Pembinaan Kompetensi Tenaga Administrasi oleh Kepala
Sekolah di Madrasah Tsanawiyah Al Huda Pekanbaru?
2. Apa Faktor-faktor Pendukung dan Penghambat Pembinaan Kompetensi
Tenaga Administrasi oleh Kepala Sekolah di Madrasah Tsanawiyah Al
Huda Pekanbaru?
D. Tujuan dan Kegunaan Penelitian
1. Tujuan Penelitian
Adapun tujuan penelitian ini adalah:
a. Untuk mengetahui Pembinaan Kompetensi Tenaga Administrasi oleh
Kepala Sekolah di Madrasah Tsanawiyah Al Huda Pekanbaru!
b. Untuk mengetahui Faktor-faktor Pendukung dan Penghambat Pembinaan
Kompetensi Tenaga Administrasi oleh Kepala Sekolah di Madrasah
Tsanawiyah Al Huda Pekanbaru!
2. Kegunaan Penelitian
Hasil penelitian diharapkan dapat berguna secara akademis, praktis,
dan teoritis sebagai berikut :
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a. Kegunaan Akademis
Penelitian ini diharapkan dapat mendeskripsikan pembinaan kompetensi
tenaga administrasi oleh kepala sekolah sehingga nantinya dapat
digunakan sebagai sarana untuk meningkatkan kualitas tenaga
administrasi dalam tugasnya sebagai tenaga kependidikan. Hasil penelitian
ini dapat dijadikan masukan bagi pengembangan sumber daya manusia
oleh para praktisi pendidikan.
b. Kegunaan Teoritis
Untuk menambah khasanah ilmu pengetahuan dibidang ilmu administrasi
pendidikan khususnya mengenai pelaksanaan pembinaan kompetensi
tenaga administrasi oleh Kepala Sekolah di Madrasah Tsnawiyah Al huda
Pekanbaru.
c. Kegunaan Praktis
Hasil penelitian ini diharapkan akan memberikan manfaat, sumbangan
pemikiran bagi semua pihak dalam pelaksanaan pembinaan kompetensi
tenaga administrasi oleh Kepala Sekolah di Madrasah Tsnawiyah Al huda
Pekanbaru
